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Manual do Sistema Sugest-Web - Confirmacao de Alunos

1. Acesse o site https://sugestweb.fortaleza.ce.gov.br e faga o login
com o CPF e a senha cadastrada. (Em caso de duvidas ver o passo a

passo para validar o acesso).

SUGEST Web
Informe seu CPF e senha para continuar
“J _ PR
i [ & | 000.000.000-00 @]
FORTALEZA
PREFEITURA S
[ B | Suasenha [0~ ]
ﬁ ETUFOR Esqueceu sua senha?

Primeiro acesso? Valide seu cadastro aqui =

Versdo 1.00
Termo de Uso  Politica de Privacidade

2. Selecione a Instituicao de Ensino / Nucleo e clique em Confirmar.

Selecione a Instituicao de Ensino / Nucleo

Escolha a instituigdo de ensino e o nicleo para continuar

INSTITUIGAO DE ENSINO

B  Selecione uma instituigio de ensino ™
NUCLED
@  Selecione uma instituigio de ensino primeiro ~
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3. No menu principal, séo disponibilizadas quatro funcionalidades:

o
=]
Confirmagio de Alunes

Zepize 3 conhirmagio dos suncs do
ano ledivo atual que & possuen Ol

o
<Q
Exclusic de Confirmagso

Remavs contrmapdes neslicadas
rdevidements ou que necessitem de

=

Impressio de Protocolos

Lansule todos os protoocics de
confimagio cu midusio d

2uste confimagh de metrizuia.

CJ

Relatorios Adicionais

ViSJITe: redsbanas & BOOmpannE a5
Informegdes dos sluncs.

a. Confirmacao de Alunos
Permite realizar a confirmacéo no ano letivo atual dos alunos que ja
possuem CIA.

b. Exclusao de Confirmacao
Permite remover a confirmacao de matricula.

c. Impressao de Protocolos
Permite consultar e imprimir protocolos gerados durante os
processos de confirmacgao e exclusao.

d. Relatorios Adicionais
Permite visualizar relatérios e acompanhar informagdes dos alunos.

4. Confirmacao de Alunos:
4.1. Utilize Individualmente quando houver poucos alunos a

serem confirmados.
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Confirmagéo de Alunos
Realize a confirmagao dos alunos do ano letivo atual que j& possuem CIA
INSTITUICAO DE ENSINO NUCLED
g~ Ba - o
CURSO TURNO
&  Selecione o curso v Selecione o turno v
(@ Estes dados so referente a confirmagio do ano letivo atual.
Individualmente Importar Arquivo Importar da Ultima Confirmagée
FORMA DE IDENTIFICACAO
Ocaa CPF Nome + Data de Nascimento
aa
€ 0000000000 | + ‘
Nenhum aluno adicionada p firmag,

e O sistema apresenta trés formas de identificacdo do aluno: CIA
| CPF | Nome + Data de Nascimento, selecione a opgao
desejada.

e Escolha o curso e turno em que o aluno estd matriculado.

e Clique no botao + para adicionar o(s) aluno(s) a lista.

e Apds os alunos serem adicionados, clique em Confirmar.

e Um aviso serd exibido para conferir o curso e turno
selecionados. Caso estejam corretos, clique em Sim,
Continuar.

Confirmacdo de Alunos *

Voo esta prestes a confemar 8 alunaols)
g seguinte CUNSD & tumo:

= ADMINISTRACAD (Superhor - Graduagio)
L Manhi

Deseja prosseguir com a confrmacio?

=g -
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e Apos a confirmacao, sera exibido o numero do protocolo,
podendo ser visualizado, impresso ou salvo em formato
PDF.

@ Confirmagéo Realizada X

A confirmacdo de alunos foi processada com sucesso
Nomero do protocolo abaixo:

NUMERO DO PROTOCOLO

4.2. Utilize Importar Arquivo quando houver muitos alunos a
serem confirmados.

Confirmagao de Alunos

Realize a confirmacdo dos alunos do ano lethw atual gue ji possuem C14
INSTITUSCAD DE ENSIND MUCLED
g- T =
CURSD TURND
]  Selacione ocurso ~ (D Selecione o turna w

(D) Estes dados s8o referents a ronfirmagio do ano letive atual

Individualmente Importar Arguivo Importar da UHtimia Confirmagas

FORMA DE IDENTIFICACRD

0o cPF

Ty Selecione ou amaste 0 quivo agui .5 } l 7

(i) Ests operagio poderd levar siguns minutos.

Nenhum aluno adicicnade par confirmagio

Retornar so Menu Principal Trocar Mudeo m
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e Crie um arquivo em formato .txt ou.csv com o CIA; (CIA ponto
e virgula) ou CPF; (CPF ponto e virgula), sem trago ou espaco.

O Orientagdes para o formato de dados X
Arquive: O nome do arquivo fica a critério da instituigdo (B lista_alunos.xt ou .csvi
Layout do arquivo: CTA; CIA;CIA; CIA;CIA
Exemplo: 123731;143882 ; 143863;

124274,144335

@ Os nimeros de CIA podem ser separados por virgula () ou ponto e virgula ().

Visualizagio no Bloco de Notas

143731;143882; 143963 ;144274 ;144335

e Escolha o curso e turno em que o aluno estd matriculado.

e Selecione a forma de identificacao de acordo com o arquivo
criado: CIA ou CPF.

e Clique na caixa em destaque para adicionar o arquivo criado ou
arraste e solte o arquivo no mesmo local.

e Clique no botao + para adicionar os alunos do arquivo criado.

e Apds os alunos serem adicionados, clique em Confirmar.

e Um aviso sera exibido para conferir o curso e turno
selecionados. Caso estejam corretos, clique em Sim,
Continuar.

Confirmacdo de Alunos 4

Voo esta prestes a confemar 8 alunaols)
g seguinte CUNSD & tumo:

= ADMINISTRACAD (Superhor - Graduagio)
L Manhi

Deseja prosseguir com a confrmacio?

=g -
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e Apds a confirmagado, sera exibido o numero do protocolo,

podendo ser visualizado, impresso ou salvo em formato
PDF.

@ Confirmagéo Realizada X

A confirmacio de alunos foi processada com sucesso.
Nomero do protocolo abaixo:

NUMERO DO PROTOCOLO

4.3. Utilize Importar da Ultima Confirmacao quando houver
muitos alunos a serem confirmados, migrando os alunos que
estdo matriculados em um curso e turno para outro
subsequente.

Confirmagéao de Alunos

Realize a confirmagdo dos alunos do ano letivo atual que ja possuem CIA

INSTITUICAQ DE ENSING NUCLEO
CURSO TURNO
2]  Selecione o curso w (@  Selecione o turno v

(©) Estes dados sdo referente a confirmagéo de ano letivo atual.

Individualmente Importar Arquive Importar da Ultima Confirmagao
CURSO TURNO
2]  Selecione o curso w (@  Selecione o turno W | + |

(i) Estes dados sdo referente a confirmagio do ano letivo anterior.

Menhum aluno adicionado para confirmagdo

Retornar ao Menu Principal Trocar Nicleo m
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e Selecione o curso e turno referente ao ano letivo atual.

e Em seguida, selecione o curso e turno referente ao ano letivo
anterior.

e Clique no botdo + para adicionar os alunos a lista.

e Apds os alunos serem adicionados, clique em Confirmar.

e Um aviso sera exibido para conferir o curso e turno
selecionados. Caso estejam corretos, clique em Sim,
Continuar.

Confimacio de Alunos x

Voog esta prestes a confemar 8 alunaols)

N segUINte CUrso & tuma:

F ADMINISTRACAD (Superhor - Graduagao)
L Manhid

Deseja prossequir com a confirmacio?

=g - ...

e Apds a confirmagado, sera exibido o numero do protocolo,
podendo ser visualizado, impresso ou salvo em formato
PDF.

@ Confirmagéo Realizada X

A confirmacio de alunos foi processada com sucesso.

Nomero do protocolo abaixo:

NUMERO DO PROTOCOLO

Fechar ‘ 3 Visualizar
f
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Observacao

Caso seja necessario alterar o tipo de confirmagao durante o processo,
sera exibido um aviso informando que os alunos adicionados ainda nao
foram confirmados e que, ao continuar, todos os registros incluidos serao
descartados. O usuério podera optar por permanecer na tela para concluir
a confirmagao ou descartar os dados e prosseguir com a alteracao.

Atencdo X
A lista de alunes selecionados ainda ndo foi confirmada.
Ao continuar, todos os registros adicionados serdo perdidos.

Deseja permanecer para cencluir a confirmagdo ou continuar e
descartar os dados?

5. Exclusao de Confirmacao:
o Utilize esta opgao nos casos de confirmacao de matricula incorreta,
abandono, desisténcia ou trancamento do curso.

Exclusédo de Confirmagao

Remova confirmagdes realizadas indevidamente ou que necessitem de ajuste

INSTITUlCAO DE ENSINO NUCLED
a- Ba - ]
CURSO TURNO

£ 10 ANO - MEDIO (Médio) v ©  Noite v Q Pesquisar

@ A pesquisa retornara apenas alunos com cenfirmagéo realizada no ano letivo atual.

FILTRAR ALUNOS

Q  Digite o CIA, nome do aluno ou data de nascimento

Alunos Confirmados (11} Alunos a Excluir (10)

B Nome 17 DL Nasc. [ B Nome 7 Dt Nasc. <

[ LARAVITORIA 31/03/2010 021%= 45 [ AMANDA JASMYNE 24/08/2008 022+++*=.77
O Eviuma 21/03/2009 02078 () AMACLARICE 27/03/2008 020*r=**45
) LEVY DOS SANTOS 13/03/2009 02e*=.0z ) ANDERSON LOPES 05/05/2007 022****.09
[ MARIANA PAIVA 12/12/2008 02087 [C)  ARTHUR BARBOSA 28/06/2009 023™=_74

-

(] PEDROERK 17/05/2009 02144569 [ CHRISTIAN NASCIMENTO 05/06/2009 02344481
() PEDRO LUCAS 20/08/2010 022075 () DAVYD MORCRO 29/06/2070 0247r=*=_g7
[ PEDRO RIBERO 19/01/2009 025%==.00 [ ERIC MARQUES 06/11/2007 021**=.03
[ RAUAN VICTOR 06/07/2007 019%++=08 [ EVELLYN GABRIELLY 26/08/2009 023*+++=.01
() RIAN RIEERIO 14/05/2009 0217r=55 () GABRIEL DA SILVA 24/02/2010 0217r=*=_36
O VITOR DA SILVA 29/11/2009 023*=3§ O JOAOVINICIUS 14/01/2008 022*r=*=_16

|-
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e Selecione o curso e turno que o aluno esta confirmado e clique em
Pesquisar.

e Localize e selecione o aluno por meio do filtro de pesquisa, utilizando
o CIA, nome do aluno ou data de nascimento.

e Clique naseta (—) para mover o(s) aluno(s) selecionado(s) para a lista
Alunos a Excluir.

e ApOs os alunos serem adicionados, clique em Confirmar Exclusao.

e Um aviso serd exibido para conferir o curso e turno selecionados.
Caso estejam corretos, clique em Sim, Continuar.

Exclusao de Confirmacao X

Vocé esta prestes a excluir a confirmagdo de 1 aluno(s)

do seguinte curso e turno:

Z] ADMINISTRACAQ (Superior - Graduagio)
(0 Manh3

Esta agdo ndo pode ser desfeita. Deseja prosseguir?

e Apds a confirmacao, sera exibido o nimero do protocolo, podendo
ser visualizado, impresso ou salvo em formato PDF.

l. Exclusao de Confirmagao Realizada X

A exchusdo de confirmagldo fiod processada com sucesso,

Nimero do protocclo abain

NUOMERD DO PROTOCOLD

6021181

|
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6. Impressao de protocolos:
e Permite consultar todos os protocolos de confirmagéao ou exclusao
da confirmacao de matricula dos alunos.

Impressao de Protocolos

Consulte todos os protocelos de confirmagdo ou exclusdo da confirmagdo de matricula,

INSTITUIGAO DE ENSINO NUCLEO
CURSO (OPCIONAL) TURNO (OPCIONAL)

Z]  Todos 0% @  Todos ~
CONFIRMADO POR (OPCIONAL)

2  Todos ~

TIPO DE PROTOCOLO
EI Gerar
o Confirmagdo Exclusdo

Relatério

Os protocolos encontrados serdo exibidos aqui.

[ Retornar ao Menu Principal ] Trocar Nicleo

e Selecione o curso e turno ou o nome do representante responsavel.
Se deixar como opcional, ird gerar todo histérico de protocolos.

e Selecione o tipo de protocolo: Confirmacao ou Exclusao.

e Clique em Pesquisar e depois em Gerar Relatorio.

7. Relatorios Adicionais:
e Disponibiliza consultas e relatérios relacionados a emissao e ao
status das carteiras de estudante.
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[ Retornar ac Menu Principal ]
Carteira de Estudante Alunos com Carteira de Carteira Confeccionada no
Pronta na ETUFOR Estudante Solicitada Periodo Anterior
Visualize os alunos com carteira de Visualize os alunos com carteira de Visualize os alunos com carteira de
estudante pronta na ETUFOR no estudante solicitada no periodo atual. estudante confeccionada no periedo
periodo atual com pendéncia de anterior.

confirmagao.

7.1. Carteira de Estudante Pronta na ETUFOR: permite consultar
os alunos que possuem carteira de estudante confeccionada
no periodo atual e que ainda aguardam a confirmagédo da
matricula.

Carteira de Estudante Pronta na ETUFOR

Visualize os alunos com carteira de estudante pronta na ETUFOR no periodo atual com pendéncia de confirmagao.

INSTITUICAO DE ENSINO NUCLEO
CURSO (OPCIONAL)Y TURNO (OPCIONAL)
7] Todos “ @  Todos “ &  Gerar
Relatorio
[ Retornar ac Menu Relatdrios ] | Trocar Nicleo |

e Selecione os filtros de curso e turno, esses campos sao
opcionais.

e Clique em Gerar Relatorio, podendo ser visualizado,
impresso ou salvo em formato PDF.

7.2. Alunos com Carteira de Estudante Solicitada: permite
consultar a situacao da carteira de estudante solicitada no
periodo atual.
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Alunos com Carteira de Estudante Solicitada
Wisualize os alunos com carteira de estudante solicitada no periodo atual.
INSTITUICAO DE ENSINO NUCLEO
|- Ba- o
CURSO (OPCIONAL) TURNO (OPCIONAL)
#F] Todos ~ @©  Todos -
BIOMETRIA FACIAL CONFIRMACAO DE MATRICULA
o Atualizada WVencida Pendente o Efetuada Pendente & Ee

Relatorio

[ Retornar ao Menu Relatdrios ] | Trocar Micleo |

e Selecione os filtros de curso e turno, esses campos sao
opcionais.
e Selecione a situacao da Biometria Facial:
o Atualizada
o Vencida
o Pendente
e Selecione a situacdo da Confirmacao de Matricula:
o Efetuada
o Pendente
e Clique em Gerar Relatorio, podendo ser visualizado,
impresso ou salvo em formato PDF.

7.3. Carteira Confeccionada no Periodo Anterior: permite
consultar a situacao da carteira de estudante solicitada no
periodo anterior.
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Carteira Confeccionada no Periodo Anterior

isualize os alunos com carteira de estudante confeccionada no periodo anterior.

INSTITUICAO DE ENSINO NUCLEO
CURSO {OPCIONAL) TURNO (OPCIOMAL)
#] Todos v @©  Todos v &  Gerar
Relatdrio
[ Retornar ac Menu Relatcrios ]

« Selecione os filtros de curso e turno, esses campos sao
opcionais.
» Selecione a situacdo da Confirmacado de Matricula:
o Efetuada
o Pendente
e« Clique em Gerar Relatorio, podendo ser visualizado,
impresso ou salvo em formato PDF.
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